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BJETO DEL INFORME S s
1. OBIE /S Y ﬁ}

Establecer las normas bésicas de seguridad necesarias paraflsvg« Q.trabajosdds trabajos
con carretillas elevadoras y transpaletas, por paft de persona 'S(.r

Alcald de Henares y sus Organismos Auténomos, q germutan‘ﬁy,qﬁhzacién Si gos o bajo
riesgos controlados. N

2. AMBITO DE ACTUACION Y ALCANCE

El presente procedimiento general serd de aplicacion a nivel basico a la utilizacién de carretillas
elevadoras y transpaletas por parte de cualquier persona trabajadora perteneciente al
Ayuntamiento de Alcald de Henares. Serd necesario a su vez proporcionar para cada equipo en
concreto su manual de uso con la informacién contenida en el manual de instrucciones del
fabricante en espaiiol de cada maquina.

3. DEFINICIONES
> Carretilla_elevadora: es un aparato auténomo apto para llevar cargas en voladizo. Se

asienta sobre dos ejes: motriz, el delantero y directriz, el trasero. Pueden ser eléctricas o
con motor de combustién interna.

> Traspaleta eléctrica;: es un equipo autopropulsado de traccién eléctrica, de corto
recorrido de elevacion, equipada con una horquilla formada por dos brazos portantes,
que pueden elevarse mediante un mecanismo electro hidrdulico, apta para el transporte
horizontal de mercancia paletizada. Es s un equipo autopropulsado de traccion eléctrica,
de corto recorrido de elevacion, equipada con una horquilla formada por dos brazos
portantes, que pueden elevarse mediante un mecanismo electro hidraulico, apta para el
transporte horizontal de mercancia paletizada.
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‘IEBRMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
.“ = n/‘ w
_.’T- Ley 31)‘}(995 de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales y sus
" modificacisnes posteriores.
13 ENE. 2023 Z
* Real DechT 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
JUNTA 31/1995? e 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de

e (_.(\;:,\’ERNO Lwdén de actividades empresariales.

o Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencién y sus modificaciones posteriores.

e Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

e Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de
trabajo.

* Real Decreto 1407/1992, de 20 de noviembre, por el que se regulan las condiciones para
la comercializacién y libre circulacién intracomunitaria de los equipos de proteccién

individual.

e Real Decreto 773/1997, 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos de proteccién individual).

e NTP 955 Plataformas para elevacion de personas acopladas a equipos de elevacién de
cargas (1)

o NTP 715. Carretillas elevadoras automotoras (Iil): mantenimiento y utilizacién

e NTP 956 Plataformas para elevacién de personas acopladas a equipos de elevacién de
cargas (l1)

s NTP 214: Carretillas elevadoras
e NTP 474: Plataformas de trabajo en carretillas elevadoras

o NTP 714: Carretillas elevadoras automotoras (ll): principales peligros y medidas
preventivas.

o NTP 715: Carretillas elevadoras automotoras (lll): mantenimiento y utilizacion
5. RESPONSABILIDADES
Responsable de la instalacion

Es la persona que tiene asignada la responsabilidad de la instalacion donde esta situado el
trabajo, y debera:

v' Verificar, conjuntamente con la persona que va a utilizar la maquina y antes de iniciar
los trabajos, el correcto estado de la maquina a utilizar.
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v Adoptar las medidas necesarias para que las madthnas sean segura’ verificand e se
cumplen con sus revisiones diarias por parte de aonlantllla gtﬁetlmm preven
correctivas acorde a las instrucciones estableada‘s-ﬁor el fabrlca

v' Emitir la autorizacién del uso del equipo de trabajo \Q\n@gmentgefés gaeaﬁ’ que le
correspondan y firmarlo. 8IERNO LO

v' Adoptar inmediatamente las medidas necesarias para corregir cualquier deficiencia,
falta de adecuacién o incumplimiento de las medidas preventivas, de lo cual sea
informado.

v' Una vez finalizado los trabajos, conjuntamente con el trabajador o trabajadora que usa
el equipo, deberd comprobar que este esta en condiciones adecuadas.

v Verificard el buen uso del equipo cumpliendo con toda la normativa de seguridad.

v’ Comprobar que todas las personas que realizan trabajos disponen de la formacion
suficiente y los equipos de proteccion adecuados.

v Deberd verificar antes del uso de la carretilla que las zonas interiores (min. 100 lux) y
que en caso de ser utilizada en exterior y en horas de poca luz cuenta con una
iluminacion propia para poder ser utilizada en condiciones de seguridad.

v’ Para ser utilizada en exterior deberd estar adecuada a este fin {luz, cabina cubierta -para
poder ser utilizada en caso de lluvia-, etc.).

v' Comprobara que los/as usuarios/as de las maquinas (carretillas y transpaletas) tienen
suficientes conocimientos tedrico —préacticos para el uso de estas, han recibido la
actualizacion de estos conocimientos correspondientes y son competentes para la
verificacidn diaria con los check-lists de verificacién diaria de los equipos de trabajo.

Responsable de los trabajos (usuario/a de la maquina)

Es la persona que tiene asignada la responsabilidad de la ejecucién de los trabajos con la
maquina (carretilla o transpaleta). Puede tratarse de personal propio del Ayuntamiento o de
personal de una empresa externa contratada para efectuar los trabajos, y debera:

v" Analizar, conjuntamente con el/la responsable de la instalacién y antes de iniciar el
trabajo, las tareas, los riesgos previsibles y las medidas de prevencién y proteccién
aplicables.

v Velar por el cumplimiento del presente procedimiento, asegurdndose de que todo el
personal afectado lo conoce, y dar las instrucciones necesarias a los trabajadores y
trabajadoras para la realizacion de los trabajos en condiciones seguras.

v" Inspeccionar la maquina diariamente antes y después de su uso.
v' Usard siempre cinturdn de seguridad o dispositivo de retencién
v" Cumplimentar los apartados del check- list de verificacién de la maquina y firmarlo.

v" Una vez finalizados los trabajos, conjuntamente con el/la responsable de la instalacién,
debera comprobar que la méquina queda en condiciones adecuadas y en caso contrario
procedera a dejar la maquina inmovilizada y sefializada con el cartel “FUERA DE USO”.
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v La conduccion de carretillas elevadoras esta prohibida a menores de 18 afios (Decreto n2

]\\'c,NTQ QE I de 19 7. 58)
‘2 P . L
*\5‘\ A & El/la ccndQ@ r/a de la carretilla es responsable de un buen uso de su carretilla tanto en
T loqueser e a:

\© 13 ENE. 2023
% . Segurld_gﬂ en general en el centro de trabajo: Es responsable de las distintas
":9 JUNTA sﬂuaeﬁ:‘l es que puede generar o provocar por su actuacion incorrecta.
GOB'FH?J%\OQ
“““““ L Vehlculo y carga. El coste econdmico de la carretilla y de las cargas manipuladas
condiciona a que el/la conductor/a deba ser persona preparada y por ello
responsable del equipo que maneja.

e El/la trabajador/a tiene prohibida la recarga de agua destilada de la bateria. En el
caso de que se le asignen estas funciones, se le debera formar adecuadamente para
ello y proporcionarle los EPI’S correspondientes (guantes, pantalla de proteccién y
gafas).

e Cuando se vaya a cargar la carretilla con el cargador se debera asegurar de que los
cables y enchufes no tocan el suelo para que no se aplasten bajo las ruedas.

En el caso que se lleguen a realizar actividades establecidas en los 3 supuestos indicados en la
Ley 54/2003 de Reforma del Marco normativo de PRL, en su Art. 32 bis en los que seria
necesaria la presencia en el centro de trabajo de los recursos preventivos, se debera aplicar esta
medida de designacidn y vigilancia.

6. DESARROLLO

En los proximos apartados se establecen tanto las normas generales de seguridad que se
deberan cumplir en cualquier tipo de trabajo con carretilla o transpaleta, como las normas de
seguridad particulares aplicables a los diferentes tipos de trabajos en altura.

6.1 NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS CON
CARRETILLA O TRANSPALETA

6.1.1 Normas de seguridad previas al uso de la carretilla o transpaleta

v' Todos los equipos de trabajo deben ser revisados de que se encuentran en las
condiciones adecuadas antes de su uso. Para ello por una parte se deberan rellenar los
Anexos | (carretillas) y Il (transpaletas) por la persona usuaria de la maquina al inicio de
su jornada. En caso de encontrarse alguna deficiencia deberd ser comunicada de forma
inmediata a su responsable quién decidird (en funcidn del tipo de deficiencia) si la
maquina debe ponerse fuera de uso (sefializandolo con el cartel correspondiente).

v Periédicamente, el/la responsable de la instalacién verificard que los equipos utilizados
estdn siguiendo el mantenimiento preventivo y correctivo establecido por el fabricante y
que este mantenimiento estd debidamente registrado en el libro de mantenimiento
preventivo y correctivo de cada maquina.

v Solo personas trabajadoras formadas y autorizadas (por escrito) podran hacer uso de
estos equipos de trabajo.
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v' El/la Responsable de la instalacién de los trabajos deb iti ¥, 3ut izar, en el lugar de
trabajo, las autorizaciones para el uso del equipe @d&‘ﬁgﬂgjo‘;ygﬁﬂﬂi Dwgue este es
usado con seguridad por el trabajador o trabaj 3 \fr‘[‘&

[<
En caso de emitir esta autorizacién de uso Jl;‘%na empﬂe3aEwEti pge debeﬁ haber
realizado previamente la coordinacién de ac w:y_ades preventivas veérificand@ fjue el
trabajador o trabajadora de la empresa usuaria umple couUmgpquisitosgegaa lecidos

en este procedimiento. N DE !

P BIERNG LoCAL

v Se debe respetar la capacidad de carga garantizada por el fabricante para los equipos de
trabajo.

v’ Se prohibe realizar actividades bajo efecto de alcohol, sustancias psicoactivas o
medicamentos que causen alteraciones del sistema nervioso central.

v' Antes de la utilizacién del equipo la trabajadora o el trabajador debe haber leido v
comprendido las instrucciones de seguridad del manual de instrucciones del fabricante.

v’ Tener un conocimiento previo de la tarea a realizar con el equipo para su adecuado
desarrollo con las medidas necesarias de seguridad.

v' Realizar una inspeccién del lugar en el que se va a llevar a cabo la tarea con el fin de
identificar posibles interferencias con otras actividades y condiciones actuales de la zona
en la que se van a realizar con el fin de aplicar las medidas necesarias de seguridad.

6.1.2 Normas de manejo de carretillas
1- Manipulacién de cargas
v" La manipulacién de cargas deberia efectuarse guardando siempre la relacién dada por el

fabricante entre la carga méaxima y la altura a la que se ha de transportar y descargar,
bajo los siguientes criterios, en las diferentes fases del transporte.
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v Recoger la carga y elevarla unos 15 cms. sobre el suelo.

___——s‘—€ircular llevando el méastil inclinado el maximo hacia atrés.
~ZENT0 PEAL S

o B 4
/\gbﬁ’ a‘["',“ﬁ! Situarﬁge% etilla frente al lugar previsto y en posicion precisa para depositar la carga.
/A 5% ;
< = . . .
o 19 E"i{ oREyar la caj hasta la altura necesaria manteniendo la carretilla frenada. Para alturas
\2 7" Tsuperiores /"4 mts. programar las alturas de descarga y carga con un sistema
o.i:? JUNTA automqg o que compense la limitacion visual que se produce a distancias altas.

Go P )
~=BIERND Lalanzar la carretilla hasta que la carga se encuentre sobre el lugar de descarga.

v Situar las horquillas en posicién horizontal y depositar la carga, separandose luego
lentamente.

v Las mismas operaciones se efectuaran a la inversa en caso de desapilado.
v La circulacion sin carga se debera hacer con las horquillas bajas.
2- Circulacion por rampas

v La circulacién por rampas o pendientes debera seguir una serie de medidas que se
describen a continuacién:

e Sila pendiente tiene una inclinacién inferior a la maxima de la horquilla {(a < ) se
podré circular de frente en el sentido de descenso, con la precaucién de llevar el
mastil en su inclinacién maxima.

e Siel descenso se ha de realizar por pendientes superiores a la inclinacion maxima de
la horquilla (a > R), el mismo se ha de realizar necesariamente marcha atras.

e Elascenso se debera hacer siempre marcha adelante.
3- Estabilidad de las cargas
v La estabilidad o equilibrio de la carretilla esta condicionada por la posicién del centro de
gravedad, el cual varia en funcién de la diversidad de trabajos y los distintos volimenes
gue se manejan.

4- Compatibilidad carretilla elevadora - Locales de trabajo

v la carretilla debe adaptarse a los locales en los que va a trabajar.
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5- Otras normas que hay que seguir: / AMENT ‘, ﬂE AL
/S 1B

i

v No conducir por parte de personas no autorizadas. / ]

\g 13 ENE. ;
v No permitir que suba ninguna persona en la carretilla. \:%4. ENE 2023
, N _ N4 JUNTA
v’ Mirar en la direccién de avance y mantener la vista en el cari agge reCaorre., .
'ERNO LOCA

-

v" Disminuir la velocidad en cruces y lugares con poca visibilidad.

v Circular por el lado de los pasillos de circulacién previstos a tal efecto manteniendo una
distancia prudencial con otros vehiculos que le precedan y evitando adelantamientos.

v Evitar paradas y arranques bruscos y virajes rapidos.

v Transportar Gnicamente cargas preparadas correctamente y asegurarse que no chocara
con techos, conductos, etc. por razon de altura de la carga en funcién de la altura de
paso libre.

v" Deben respetarse las normas del codigo de circulacién, especialmente en areas en las
gue pueden encontrarse otros vehiculos.

v" No transportar cargas que superen la capacidad nominal.

v No circular por encima de los 20 Km/h. en espacios exteriores y 10 Km/h. en espacios
interiores.

v/ Cuando el/la conductor/a abandona su carretilla debe asegurarse de que las palancas
estan en punto muerto, motor parado, frenos echados, llave de contacto sacada o la
toma de bateria retirada. Si esta la carretilla en pendiente se calzaran las ruedas.

v Asimismo la horquilla se dejara en la posicién mas baja.

v’ Para facilitar las maniobras marcha atras, dotar al asiento del operador de un sistema
que permita un giro de unos 302.

v" Si durante la utilizacién se observa cualquier anomalia se debe avisar inmediatamente
al/la superior/a o al servicio de mantenimiento.

v' Mantener las manos, pies y en general todo el cuerpo, dentro del area prevista para
operar.

v" Poner mucha atencién en evitar los puntos peligrosos de los implementos, aristas vivas,
zonas de presidn, asi como movimientos giratorios y de extensién.

v No permitir que ninguna persona pase o permanezca debajo de las horquillas elevadas,
tanto en vacio como con carga.

v' Ademés del peso de la carga tener en cuenta también sus dimensiones, a fin de no
manipular cargas cuyo centro de gravedad se desplace mas alld de lo previsto.

v Tener siempre en cuenta, el grafico de cargas colocado en el puesto de operacion y que
relaciona las cargas admisibles con la posicién de su centro de gravedad y la altura de
elevacidn.
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v* 'Si'se utilizan accesorios o implementos, consultar previamente la carga admisible para la
combinacién carretilla mas accesorio, ya que seré distinta que la nominal de la carretilla.

terrend@stable y lo mas horizontal posible.

o & ) m '
’ 3 "NE 2£‘£3| circulq:’a- o pasar por encima de objetos que puedan poner en peligro la estabilidad
. de la maquina.
JUNTA ;;‘,;?3

< o1 P . . . - .
98 ErNG YODBmprobar que la resistencia del suelo por el que se circula es suficiente, en especial al
acceder a puentes, montacargas, forjados, pasarelas, bordes de terraplén, etc.

v’ Prestar mucha atencién al trabajo en pendientes, moverse lentamente, evitar situarse
transversalmente y no operar en pendientes superiores a las recomendadas por el
fabricante. El descenso de pendientes debe efectuarse en marcha atrds, o sea con la
carga en el sentido de mayor estabilidad.

v' En maquinas equipadas con transmisién mecdnica (caja de cambios o convertidor), no
descender nunca la pendiente con la palanca de mando en posicién de "Punto Muerto"
o "Neutro”.

v Ceder siempre el paso a los peatones que se encuentren en su recorrido.

v' Se debe comprobar que los pasillos y las puertas existentes en el recorrido son
suficientes para el paso y evolucién de la carretilla. En las maniobras de elevacion
prestar atencién a la altura del techo, luminarias y demds instalaciones aéreas.

v Procurar tener siempre una buena visibilidad del camino a seguir, si la carga lo impide,
circular marcha atras extremando las precauciones. Cuando se acerque a un cruce sin
visibilidad, disminuir la velocidad, hacer sefiales acuUsticas y avanzar lentamente de
acuerdo con la visibilidad de que disponga.

v' Cuando se permanezca en el asiento, tener siempre operativo el sistema de retencidn
del operador, que si es un cinturén de seguridad debe permanecer ajustado y
abrochado.

v En caso de vuelco de la maquina, el/la conductor/a debe intentar mantenerse en el
puesto de conduccién para no quedar atrapado/a entre el vehiculo y el suelo, para ello
es indispensable utilizar el dispositivo de retencién y/o llevar el cinturén de seguridad
correctamente ajustado y abrochado, apoyar firmemente los pies sobre el suelo del
habitaculo e intentar mantenerse alejado del punto del impacto.

v Tener en cuenta que el riesgo de vuelco lateral aumenta al efectuar giros a velocidad
inadecuada con la carretilla en vacio o con la carga en posicion elevada.

v’ las irregularidades del terreno, las aceleraciones y frenazos bruscos o los
desplazamientos de la carga empeoran estas condiciones.

V' El riesgo de vuelco longitudinal aumenta si la carretilla circula con la carga en posicién
elevada. Los frenazos, aceleraciones bruscas y los movimientos rapidos de inclinacién
del mastil disminuyen la estabilidad.
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Excepto en las carretillas tractoras, en general éstas no han snd/d;senadas,para
remolcar otros vehiculos. Si ocasionalmente (situacion ex Rm&&‘éifq eﬂdjffwé
inevitable, colocar cierta carga sobre las horquillas, circular ¢
velocidad reducida y si el remolque no dispone de frenos (lo ¢xXige la- Dlrectlva‘9'8737/CE
en el punto 3.3.3 del Anexo I: “...las maquinas y sus remolqu s‘%" ), cercidrgr ?5233
capacidad del sistema de frenado de la carretilla es suficiente'\para todo el conjtin o]
obstante lo anterior, remolcar cargas con una carretilla no dise A para tca_qqm es un
uso indebido, que debe estar advertido en el manual de instruccion PEP%

NO LocP«\-

Nunca se deben transportar cargas inestables, sueltas o de dimensiones
desproporcionadas para la carretilla.

Antes de cargar o descargar un camién o remolque, asegurarse de que el mismo esté
frenado, con calzos en las ruedas y correctamente situado.

Circular siempre con el mastil inclinado hacia atrds y con la carga en posicién baja,
aproximadamente a 15 cm del suelo.

Con la carga elevada, inclinar el mastil hacia delante tnicamente para depositar la carga
en la estanteria o pila. Para retirar la carga, inclinar el mastil lo justo necesario para
estabilizar la carga sobre las horquillas. En ambos casos accionar los mandos con
suavidad.

Cuando abandone la carretilla siga las siguientes instrucciones: Dejarla en las areas
previstas al efecto, sin obstaculizar zonas de paso, salidas o accesos a escaleras y
equipos de emergencia y situar las horquillas o implemento apoyados en el suelo.

Accionar el freno de estacionamiento.

6- En caso de incorporar plataforma de trabajo

v

v

La plataforma de trabajo debe estar disefiada de forma segura, fabricada de material de
seguridad, de resistencia adecuada y mantenida limpia.

Es conveniente que lleven acopladas unas bandejas portaobjetos situadas
preferentemente en la parte delantera sobre las barandillas evitando de ésta forma que
las herramientas se dejen sobre la superficie de la plataforma.

Se debera consultar con el fabricante o suministrador si el disefio de la misma permite
su utilizacién con una plataforma de trabajo acoplada.

Utilizar cinturén de seguridad durante la utilizacién anclado al lugar establecido por el
fabricante de la plataforma de trabajo y casco de seguridad.

La plataforma solo podrd ser utilizada después de una reunién previa inicial y se
realizara con carécter general antes de la utilizacién excepcional de un equipo de trabajo
para elevacion de cargas habilitado para la elevacién de personas mediante el
acoplamiento de una cesta o plataforma al equipo base, se deberia tener una reunién
previa entre el operador del equipo, el o los trabajadores a elevar y el responsable de
vigilar la correcta ejecucion de la operacién.

En esta reunidn se deberian revisar los requisitos y los procedimientos a seguir para
cada caso particular, con el fin de planificar la operacion de elevacién.

ucha prec&‘th@n y 34(4

%
T
Z

o

&2
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/""_“:{:{'Z":@,%Tj;as\;cgrretiIlas elevadoras que puedan acoplar una plataforma de trabajo deberan

- (, L ’ﬁ‘—'

Pt Iiﬁﬁfﬁé’f;:;\rsl\aicondiciones efectivas de uso, los riesgos de vuelco mediante la instalacion
/A Wlie de una E%b a para el/la conductor/a, una estructura que impida que la carretilla
(¥ vuelque, ufsa \estructura que garantice que quede espacio suficiente para la persona o
"% 13 ENE. 2923$onas tgr;sportadas entre el suelo y determinadas partes de la carretilla o una
\ ;}_ estructura, glie los mantenga sobre el asiento de conduccién e impida que puedan

Y JUN,TA quedaratrapados por partes de la carretilla volcada.

\: Cris JE \
~O8IERND LOCE
v~ Sera necesaria la presencia de un recurso preventivo durante las labores que se realicen
en altura.

v Se deber4 verificar previamente la placa de identificacién de la plataforma, donde deben
figurar los siguientes datos:

1-Nombre y direccidn del fabricante.
2-N¢ de serie y afio de fabricacidn.
3-Modelo y nimero de identificacion.

4-Peso neto de la plataforma, capacidad nominal y dimensiones y distancia entre
canales de fijacion.

5-Carga maxima admisible en kg.
6-N2 maximo de personas a transportar.
7-Tipo de carretillas compatibles.

6.1.3 Equipos de proteccién individual (EPI) a utilizar tanto en carretilla como en
transpaleta

Es obligatorio el empleo de equipos de proteccidn individual.
> Traje

Mono de mangas, amplio que no moleste la conduccién adaptado a las condiciones climaticas.
Evitar bolsillos exteriores, presillas u otras partes susceptibles de engancharse a los mandos.

> Guantes
Resistentes y flexibles para no molestar la conduccidn.
> Calzado

De seguridad con punteras metdlicas y con suelas antideslizantes, cuando ademds el operario en
su puesto de trabajo debe actuar operaciones de manutencién manual.

> Casco
Aconsejable llevar casco de seguridad.
» Cinturdn lumbo-abdominal

Conveniente para jornadas de trabajo largas y zonas de circulacién poco uniformes.
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Si se asignan tareas de reposicién de agua destilada en baterias, se graqmr[gtl es, gafas
de seguridad, pantalla de proteccién y ropa adecuada (con p geﬁuon parars,ralplcédhqz‘qde
acido) y mascarilla adecuada para el 4cido de la bateria.

> ""‘

6.1.4 Requisitos de formacién

Para poder realizar trabajos en altura se debe superar satisfactori &te gﬁ"g&
tedrico-practico de trabajos con carretilla elevadora y también con L
debe garantizar que los trabajadores y trabajadoras conocen, estan in ruidos/as y
adiestrados/as en:

v' Normas y requisitos generales y particulares de seguridad en los trabajos con carretilla y
transpaleta.

v' Riesgos que se pueden encontrar y las precauciones necesarias.
v’ Utilizacién de los equipos y medios de trabajo.
v' Utilizacién de los equipos de proteccién individual.

Desde recibir la formacion hasta que adquieren la experiencia necesaria, debera supervisarse
por un/a responsable, no haciéndolo en solitario hasta que demuestren la destreza necesaria
para no poner en riesgo su seguridad o la del resto de personas.

La formacién de carretillas y transpaletas necesita de un reciclado periédico.
6.2 NORMAS PARTICULARES DE SEGURIDAD PARA EL USO DE LA TRANSPALETA
Antes de su uso:

v Confirma que el peso a levantar es apropiado para la capacidad de la transpaleta y que
la paleta o plataforma a su vez, también son las precisas para el que deben soportar, asi
como su buen estado.

v' Asegurate de que las cargas estan perfectamente equilibradas, calzadas o atadas a sus
soportes.

v" Comprueba que la longitud de la paleta o plataforma es mayor que la de las horquillas,
ya que los extremos de las mismas no deben sobresalir.

v" Introduce las horquillas por la parte mas estrecha de la paleta hasta el fondo y
cerciérate que las dos horquillas estan bien centradas bajo la misma.

v' Observa y respeta las sefiales y reglas de circulacién en vigor en la empresa, siguiendo
sélo los itinerarios fijados.

v Procura que tu brazo y la barra de traccidn constituyan una linea recta.

v’ Mira en la direccién de la marcha y conserva siempre una buena visibilidad del
recorrido.

v" Si es necesario retroceder, comprueba que no haya nada en tu camino que pueda
provocar un incidente.
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E.F---tﬁ-;SuQervnsa la carga, sobre todo en los giros y particularmente si es muy voluminosa,
(= Q5
P ,u.” *&@aﬂdo su estabilidad.

/‘}:3 i

\

v’ Evita utilizar la transpaleta en superficies humedas, deslizantes o desiguales vy

ﬁ S {3 ENE QQZﬁanipulaﬂ}lfcon las manos o el calzado humedos, o con grasa.
‘E' o :;L\H f
O.;-& JUNTK Enca tener que descender una ligera pendiente, hazlo solo si dispones de freno y

. DE i siempre por detrds del equipo.
SOBiErNo LOTEHE T PTEF o

v’ Recuerda que solamente se admite el traslado en rampas con la transpaleta en vacio y
debido a necesidades del transporte.

v La conduccién en pendientes exige atencién, por lo que deberd ser realizada con gran
precaucién y evitando siempre efectuar giros en las mismas.

v Si debes llevar a cabo trabajos de carga y descarga sobre un puente de carga,
comprueba que:

o Esta bien situado y convenientemente fijado.
o Elvehiculo con el que se encuentra unido el puente no puede desplazarse.

o El puente puede soportar la carga maxima prevista contando el peso de la méquina.
Nunca coloques la transpaleta sobre una pasarela o una plancha, sin haber
verificado que esta aguantard el peso y el volumen de la maquina cargada.

v’ La elevacién de transpaletas en montacargas slo debe estar permitida si este ofrece
suficiente capacidad de elevacion y ha sido disefiado para este propdsito.

v' Evita que entre en contacto con las paredes y que se pueda mover inadvertidamente.

v En las transpaletas eléctricas la puesta en marcha debe hacerse de acuerdo a la
siguiente secuencia:

o 1 Comprobar que el freno de estacionamiento esta aplicado, intentando mover la
transpaleta. Nunca se pondré la llave de contacto en posicién conectada si el freno
de estacionamiento no funciona.

o 2 Desenclavar el pulsador de parada de emergencia.

o 3 Poner la llave de contacto en posicién conectada sin accionar el mando marcha
adelanteatras.

o 4 Verificar que la trayectoria esta despejada, pulsar la maneta de “hombre muerto”
y accionar suavemente el mando en la direccién deseada, asi como los sentidos de
la marcha:

v' Recuerda comprobar si las cargas son compatibles con el diagrama de carga de la
transpaleta/ apilador.
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v' A diferencia de las transpaletas manuales, las eléctricas se pueden conducir hacia
delante, siempre que la carga no impida la visién del/la operador/a.

v Las pantallas de proteccién del mastil deben estar bien sujetas y en buen estado para
permitir un acceso seguro a la carga.

v' En las pendientes el sentido de subida y bajada se hara segln la ilustracién siguiente:
v' En cuanto al apilado de la carga, lleva a cabo los siguientes pasos:

1. Eleva la horquilla por encima del nivel donde se va a depositar la carga.

2. Béjala hasta que los brazos de la horquilla queden liberados.

3. Saca el apilador o la transpaleta en linea recta.

4. Desciende las horquillas a nivel del suelo.

5. Comprueba que las etiquetas del apilador estdn siempre legibles y que la bateria
estd completamente cargada antes de utilizarlo.

6. Si el indicador sefiala que estd baja, recérgala. Evita desplazar el apilador durante las
operaciones de elevacién y descenso.

7. Ajusta en el apilador la velocidad de traslacion a las diferentes situaciones del
entorno de trabajo (presencia de personas, suelos irregulares, etc.) y si observas que
este presenta situaciones de fuera de control, actda sobre la parada de emergencia.

8. Si con fa carga elevada reduce automaticamente su velocidad, baja la horquilla hasta
que te permita circular a la velocidad habitual. No utilices los apiladores para acceder a
niveles superiores de los apilamientos.

9. Aparca la transpaleta o el apilador fuera de los pasillos y las dreas de paso, retira la
llave de contacto (si es automotora) y comprueba que el timén se mantiene en
posicion vertical.

P&g. 15/18

C/ Era Honda, N° 16 — 28803 ALCALA DE HENARES. Telf.: 91 888 33 00 — Ext. 3279. E-mail’ sprevencion@ayto-alcaladehenares.es




ALCALA DE HENARES
AYUNTAMIENTO Area de Gobierno, Hacienda y Gestién Institucional.

Servicio Prevencion

ANEXO I: Inspeccidn de carretilla elevadora

»

cidn diaria de carretilla elevadora

_‘.e. 2
Ny
3

(L e FeTalalal

4 m
I3 LVALBO.INICAMENTE PARA UN TURNO DE TRABAJO Y EN EL PERIODO DE VALIDEZ INDICADO.
.
» snu;mcnéu,gé ERGENCIA, INCENDIO O SERAL DE EVACUACION IMPLICA LA SUSPENSION DEL PERMISO,
- JUW& S

¥ .
C = EN CASQ.RE EMERGENCIA COMUNICAR INMEDIATAMENTE CON:

RNO LO
———Teléfono de emergencias 112

A
(Vo

- e aneresnss

IDENTIFICACION DEL TRABAJO

N2 de

Validez: Fecha:  ...fuwedenn Hora: desde ..h ...min hasta ...h ..min
revisién:

{nstalacion/equipo y ubicacién:

Responsable instalacion: Teléfono: Empresa:

Descripcién del trabajo a realizar (especificar herramientas, equipos y productos a utilizar):

TRABAJADORES AUTORIZADOS A INSPECCIONAR EL EQUIPO

Nombre y apellidos: Enterado de: instrucciones de trabajo, | Firma: Empresa:
medidas de seguridad a tomar, EPly
otros equipos necesarios

Responsable de instalacién : Teléfono: Empresa:
RECURSO PREVENTIVO
Nombre y apellidos: Conoce normas de seguridad a aplicar | Firma: Empresa:

y actuacion en caso de emergencia

COMPROBACIONES PREVIAS AL INICIO DEL TRABAJO

Condiclones ambientales

— Condiciones climatolégicas seguras (No se prevén descargas atmosféricas (rayos), ni vientos
fuertes, ni Hluvia intensa, ni nieve, etc.). En caso negativo, establecer las medidas de proteccidén @) NOO NP
— Condiciones ambientales seguras (iluminacion adecuada, libre de acumulacién de polvo, etc.). stO NoO NPO
En caso negativo, establecer las medidas de proteccién adicionales:
Dispositivo de elevacion:

Grietas en talén y soportes de montaje, Cadenas de elevacién, se ve que se haya producidoun () N0 NPO)
Incremento de longitud sobre el valor inicial?

— En caso de no encontrarse en buen estado , establecer las medidas de proteccion adicionaies:

Sistema de propulsion

~ ¢Se ve que la composicién gases de escape no es normal? o siO NeO NPO |
—-éSe encuentran los neumaticos y llantas en buen estado? sl O NOO NPQ
Sistema de frenado
— ¢Esta bien el freno de servicio? ¢Esta bien el freno de estacionamiento? siQO NoO NPO
| — ¢Se encuentran en buen estado los conductos, fugas de fluido, cables, ajustes? 51O NoO NPO
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Puesto del operador y mandos

— ¢Esta en buenas condiciones el sistema de retencién del operador?

— ¢Estd en buenas condiciones las Fijaciones del asiento?:Y el Sistema :@morﬁguaﬂi&i’ B4E 202310 NO@}N PO
[ R

asiento
— ¢Estd en buenas condiciones el sistema de direccién? Y?‘ ‘ JUNTA st OW NPO
~ ¢Esta en buenas condiciones los Mandos, indicadores y testigos? BIERNO LoCALENOO NPO
Sistema hidraulico ’ '
— {la velocidad descenso carga por fugas internas? s1O NoQ NPO
_ ¢La velocidad inclinacion carga por fugas internas? - Si_b N"OC)_NPO' |
- é;isté bien el estado general d; tube;fas, fugas? - | _gé_Nob_Nﬁ |

Chasis y equipos de seguridad

— {Estd en buenas condiciones el chasis, Techo brotector y sdgﬁa_c'i-cﬁeé, Estado gene;a_l de R N
tapasy protectores, Puntos de fijacién grupos principales, Gancho para remolques, Placa de stO NoO NPO)

~ Equipos opcionales

— ¢Estdn en buen estado los accesorios? stO NoO NPO)
Otros
-tLos operarios tienen un manual de uso de la maquina con las instrucciones de seguridad stO NnoO NPO)

| establecidas por el fabricante?

~ ¢Los operarios disponen y conocen el manual de instrucciones de las maquinas? stQ NoO NPO
FIN DEL TURNO
Finalizados los trabajos se verifica que se | Responsable Instalacién (nombre y apeliidos;
entrega la maquina sin dafios firma):
Responsable del uso de la transpaleta {(nombre
{ y apellidos; firma):
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ANEXO II: Inspeccion de Transpaleta e

e
m
1079 aggn

-

—

[
T . 13 ENE. ZVey
Inspeccion\taria de Ija transpaleta &
p n\g paleta 5/

=7

l-)
« VALIDO UNICAMENTE PARA UN TURNO

*@Aamo VENES PERIODO DE VALIDEZ INDICADO.
S OBERNGHNI ,;
« UNA SITUACION DE EMERGENCIA, INCENDIO O SENAL {ICA LA SUSPENSION DEL PERMISO.

« EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICAR INMEDIATAMENTE CON:

Teléfono de emergencias 112

Inspeccionada el drea de Responsable instalacién
trabajo y verificado el {nombre y apellidos; firma):
cumplimiento de los

requisitos indicados se Responsable de utilizar la

mdquina y hacer la verificacién
de este Check-List al inicio de la
jornada (nombre y apellidos;
firma):

autoriza el uso de la
madquina a la persona
indicada

Fecha y hora comienzo real:

..........

COMPROBACIONES AL INICIAR EL TRABAJO

Compruebe que la transpaleta cumple con
y comunique las anomalias a su responsab
a la seguridad deben ser corregidos antes de utilizar el equipo:

las siguientes condiciones. De no ser asi, noia utilice
le. Todos los defectos detectados que puedan afectar

Inspeccion visual

-¢Esta en buenas condiciones el El timdn y la maneta de “hombre muerto”? st No(O NPO)
-Equipo eléctrico. ¢Funciona el interruptor del timén seguridad? st NoQ NPO

- ¢Fundiona Iés controladores electrénicos ? sl O NOO NPO
— ¢Funciona la palanca de marcha adelante-atras? siO NOO NPO
o {Funciona la para;ia de emergencia? s1O NoQ NPO

— ¢Funciona el indicador de carga de las baterias? siQ NoO NPO

— ¢Funciona la bocina? stQ NoQ NPO

— ¢Funciona la motobomba hidréulica y el motor-reductor eléctrico? stO NoO NPO)

— ¢Estén en buen estado las ruedas motrices? s1O NoO NPO

— ¢Esta en buen estado El estado de las baterfas y sus conexiones, asi como posibles fugas en st O No(O) NPO

algtin latiguillo o dilindro de elevacion?

— ¢Estd en buen estado El correcto estado general {golpes en el chasls, limpleza, etc.).? stQ NoQ NPO)
a - | FIN DEL TURNO "

Finalizados los trabajos se | Responsable instalacién

verifica que se entregala | (nombre y apellidos; firma):

méquina sin dafios Responsable del uso de la

transpaleta (nombre y
| apelilidos; firma):
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